Uchwata Nr 484/21
Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 10 listopada 2021 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity - Dz.U. z 2020 r., poz. 920

ze zm.)
uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Stubicach, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traca moc uchwalty:

1) Nr 5/18 Zarzadu Powiatu Stubickiego z dnia 12 grudnia 2018 roku
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stubicach;

2) Nr90/19 Zarzadu Powiatu Stubickiego z dnia 18 czerwca 2019 roku
w sprawie zmiany uchwaty Nr 5/18 w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego
Urzedu Pracy w Stubicach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do uchwaty Nr 484/21
Zarzgdu Powiatu Stubickiego
z dnia 10 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO
URZEDU PRACY W StUBICACH

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna, zasady

wewnetrznej organizacji i funkcjonowania oraz zakres dziatania Powiatowego Urzedu
Pracy w Stubicach.
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§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
PUP lub urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Stubicach;
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starosteg Stubickiego;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stubicach;
Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiggowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach;
Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat
lub samodzielne stanowisko pracy w PUP;
FK — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiegowy;
OA - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Ogolno-Administracyjny;
CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;
REiS — nalezy przez to rozumie¢ referat Rejestraciji, Ewidencji i Swiadczen;
RURPIWK — nalezy przez to rozumie¢ Referat Ustug Rynku Pracy i Wspotpracy
z Klientem;
RPRP - nalezy przez to rozumie¢ Referat Realizacji Programow Rynku Pracy;
Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe o promogiji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Stubicach;
RWA — nalezy przez to rozumie¢ Rzeczowy Wykaz Akt;
SYRIUSZU-u — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny realizujgcy
zadania z obszaru rynku pracy;
PLATNIK-u — nalezy przez to rozumie¢ program do obstugi dokumentow
ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS;
FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy;
EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;
ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;
EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia;
Standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy ustug rynku pacy;
ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spofecznych;
US - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Skarbowy;
GUS - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Urzad Statystyczny;
UE - nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska;
EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy;
BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;
KPA — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks postepowania administracyjnego;
KC - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks cywilny;
OPS - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej.



Rozdziat Il
Przedmiot i zakres dziatania

§ 3. Przedmiot i zakres dziatania PUP okres$la statut.
§ 4. Przy realizacji zadan PUP wspoéidziata w szczegélnosci z:

1) innymi jednostkami publicznych stuzb zatrudnienia;

2) organami rzadowej administracji ogéinej;

3) jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) radami rynku pracy;

5) organizacjami pracodawcow;

6) poszczegblnymi pracodawcami;

7) zwigzkami zawodowymi;

8) organizacjami bezrobotnych;

9) instytucjami i organami powotanymi do kontroli;

10) innymi organami i instytucjami.

Rozdziat Ill
Organizacja i zarzadzanie

§ 5.1. Dyrektor PUP kieruje Powiatowym Urzedem Pracy w Stubicach zgodnie
z zasada jednoosobowego zarzgdzania przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego
i innych kierownikow komoérek organizacyjnych oraz ponosi za jednostke petna
odpowiedzialno$é przed Starosta.

2. Dyrektor PUP reprezentuje PUP na zewnatrz.

3. Dyrektora PUP w czasie jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony
przez niego pracownik urzedu, ktéry przejmuje wowczas wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora PUP.

4. Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

5. Dyrektor PUP skiada raz w roku sprawozdanie z dziataino$ci PUP Radzie
i Zarzgdowi Powiatu.

6. W indywidualnych sprawach w zakresie okre$lonym upowaznieniem Starosty
decyzje administracyjne wydaja:

1) Dyrektor PUP;

2) wyznaczeni pracownicy PUP.

§ 6.1. Kierownicy komodrek organizacyjnych opracowujg w trzech
egzemplarzach indywidualne zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikéw. Zakresy czynno$ci otrzymuija:

1) pracownik;

2) bezposredni przetozony pracownika;

3) kierownik dziatu OA.

2. Zakresy czynno$ci dla stanowisk samodzielnych przygotowuje kierownik
dziatu OA.

3. Zakresy czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1-2, podpisuje pracownik
oraz Dyrektor PUP.

§ 7. Dyrektor PUP moze upowazni¢ imiennie pracownika do zatatwiania
w jego imieniu okreslonych kategorii spraw. Upowaznienia wydawane sg w formie
pisemnej z jednoznacznym okresleniem przedmiotowego ich charakteru.

Rozdziat IV
Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 8. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) CAZ;
2) Dziat;
2) Referat;
3) Samodzielne stanowisko.



2. O liczbie utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje
Dyrektor PUP w oparciu o:

1) posiadane etaty oraz limit $rodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia
osobowe pracownikéw;

2) zakres ustawowych zadan natozonych na urzad;

3) analize stanu zorganizowania i sprawnoéci funkcjonowania urzedu.

3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywac zespoty
i komisje zadaniowe.

4. Dyrektor PUP z wilasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej okresla zakres zadan i czynno$ci pracownika na danym stanowisku
na podstawie okreslonych zadan dla komérki organizacyjne;j.

§ 9. CAZ jest wyspecjalizowang komdrka organizacyjng urzedu, ktéra realizuje
zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

§ 10. 1. Dziat jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujgca sie okreslong
problematyka i dziatalnoécia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu. W uzasadnionych przypadkach w dziale
moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika dziatu.

§ 11. Referat to przynajmniej 2-osobowa samodzielna, wydzielona w strukturze
komérka organizacyjna, realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.

§ 12. Samodzielne stanowisko tworzy sie w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajacej powotania
wiekszej komérki organizacyjne;.

§ 13. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

2) wykaz stanowisk stuzbowych;

3) zakresy zadan pracownikow.

§ 14. Do kompetenciji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) promocja ustug PUP;

2) realizacja w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste zadan okreslonych
w odpowiednich aktach prawnych;

3) planowanie i dysponowanie w ramach upowazniefi udzielanych przez Staroste
érodkami Funduszu Pracy, Krajowego Funduszu Szkoleniowego, PFRON
oraz przekazanymi innymi srodkami;

4) planowanie i dysponowanie $srodkami planu finansowego PUP;

5) prowadzenie polityki kadrowej PUP oraz zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie
pracownikéw PUP;

6) wspotpraca z organami administracji publicznej, z PRRP, jednostkami oswiaty,
instytucjami szkoleniowymi, o$rodkami pomocy rodzinie i osrodkami pomocy
spotecznej;

7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych;

8) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Staroste
upowaznienia;

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP;

10) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu

organizacyjnego PUP;

nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez wszystkich pracownikow PUP;

rozstrzyganie spraw spornych pomiedzy komérkami organizacyjnymi;

13) petnienie funkcji administratora danych osobowych;

14) nadzorowanie realizacji zadan zgodnie z Prawem zaméwien publicznych;

15) sprawowanie kontroli zarzadczej w PUP;

16) sprawowanie nadzoru nad innych zadaniami wynikajgcych z ustaw i aktow
wykonawczych.
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§ 15. 1. Postanowienia § 17 maja bezposrednie zastosowanie do Gtéwnego
Ksiegowego, ktoéry bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ stanowisk pracy w dziale FK.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksigegowego PUP okreslajg odrebne
przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podiega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

4. Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy ponadto:

1) wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci z tytutu nadzoru;

2) opracowywanie zgodnie z aktualnie obowigzujgcym stanem prawnym projektow
instrukcji w zakresie obiegu, kontroli i przechowywania oraz zabezpieczania
dowodéw ksiegowych i ksiag rachunkowych oraz instrukcji inwentaryzacyjnej
zgodnie z aktualnie obowigzujgcym stanem prawnym;

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Dokonanie wyzej wskazanej kontroli udowodnione jest ztozeniem podpisu
przez gtéwnego ksiegowego na dokumentach dotyczacych kontrolowanej operacii.
Ziozenie takiego podpisu oznacza, iz Giowny Ksiegowy nie znajduje zastrzezen
do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczgcych tej operacji oraz sg zabezpieczone $rodki finansowe na dziatanie
i operacje finansowa.

§ 16. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie Dyrektorowi PUP stosownych informaciji, ocen, wnioskow
i sprawozdan z zakresu przypisanym i realizowanych zadan,;

2) wspbtpraca i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych
wspoidziatania i koordynacji poczynan;

3) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zatatwianie spraw, zadan,
wnioskoéw, skarg i innych sygnatéw wymagajacych podjecia czynnoéci przez PUP;

4) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ i krokéw majgcych
na celu ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

5) udzielanie -~ za posérednictwem Dyrektora PUP Ilub wyznaczonego
i upowaznionego pracownika - informacji $rodkom masowego przekazu
dotyczacych biezacej dziatalnosci, zamierzenn wynikajacych z przydzielonych
zadan oraz reagowanie na krytyke prasowa, w tym biezace wykorzystywanie jej
do doskonalenia form i metod pracy;

6) zapewnienie wiasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy;

7) podejmowanie dziatai na rzecz ochrony przeciwpozarowey;

8) realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora PUP badz natozonych
na urzad w drodze ustaw szczegdlnych i aktow wydanych w celu ich realizacji.

§ 17. Do ogolnych zadan, obowigzkéw i uprawniert wspdlnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komaérki organizacyjnej;

2) biezace monitorowanie prawidtowosci stosowanych wszelkich drukéw w komorce
organizacyjnej zgodnie z przepisami prawa i ich zmianami;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, zgodnie z przepisami prawa i ich
Zzmianami;

4) szczegblowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej;
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
dyrekciji;

5) przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych dyspozycji i polecen

od Dyrektora PUP;
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6) dbatosé o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw;

7) udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegtej  komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

8) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP;

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,
w szczegolnosci nowoprzyjetych;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej;

11) wnioskowanie o zmiane warunkow ptacy, przeszeregowan, nagréd i kar
dla podlegtych pracownikow;

12) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informac;ji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i pisemne akceptowanie oraz kontrola
pism wychodzacych przed przekazaniem ich Dyrektorowi PUP;

14) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw;

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadari dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy;

17) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za prawidiowa organizacje
porzadku i dyscypliny pracy, efekty pracy, legalnos¢, sprawnosé, terminowos$¢
i rzetelnosé realizowanych zadan oraz wymagang poprawno$¢ stosunkow
miedzyludzkich;

18) podpisywanie  korespondencji  zewnetrznej zgodnie  z posiadanymi
upowaznieniami;

19) dokonywanie biezacej analizy aktualnosci regulaminu organizacyjnego
i wykazywanie niezbednych inicjatyw zmierzajacych do jego aktualizacji,

20) przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby
proces6w decyzyjnych Dyrektora PUP;

21) nadzér nad prawidiowg realizacjg zadan realizowanych przez komérke
organizacyjna wynikajacych z przepiséw dotyczacych informacii publicznej;

22) weryfikacja i akceptacja wnioskow o wszczecie postepowania w sprawie wyboru
wykonawcy wychodzacych z komérki organizacyjnej;

23) dokonywanie w ustalonych terminach, co najmniej raz w roku samooceny kontroli
zarzadczej w kierowanej komérce organizacyjnej;

24) monitorowanie informacji umieszczonych na stronie internetowej PUP
lub Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu zadan realizowanych przez podlegta
komorke pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa i stanem faktycznym
oraz biezgce reagowanie na wszelkie nieprawidtowo$ci w tym zakresie;

25) inicjowanie wszelkich dziatan zwigzanych z praca dziatu, jak rowniez realizujac
zadania - pomysty innowatorskie usprawniajgce prace i inne.

§ 18. Do ogéinych obowigzkéw kazdego pracownika PUP nalezy

w szczegolnosci:

1) petna znajomo$é ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz aktéw wykonawczych do ustawy i innych przepiséw prawa wiasciwych
dla realizacji zadahn danego stanowiska pracy oraz ich bezwzgledne
przestrzeganie,

2) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne;
kulturalne, uprzejme i zyczliwe zatatwianie interesantow;

3) przestrzeganie przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan;

4) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

5) state podnoszenie kwalifikacji i umiejgtno$ci w drodze samoksztatcenia;

6) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;



7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy w szczegolnosci na zajmowanym
stanowisku;

8) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi,
i wspotpracownikami;

9) wyczerpujgce udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych
sie w urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazujg, w tym
informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zatatwianej sprawy;,

10) godne reprezentowanie urzedu poprzez whasciwe zachowanie w kazdym miejscu;

11) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi
stuzbowej;

12) niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywotywac podejrzenie
o interesowno$¢ lub stronniczosé;

13) petna znajomos$¢ instrukcji ppoz. i przepiséw bhp oraz ich stosowanie;

14) doktadanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu
miejsca pracy;,

15) dbato$¢ o powierzone mienie i prawidtowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu
pracy;

16) ponoszenie peinej odpowiedzialno$¢ za powierzone wyposazenie i materiaty;

17) nalezyte przygotowywanie i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwum
zaktadowego;

18) ochrona danych osobowych a w szczegélnosci przeciwdziatanie dostepowi osob
niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen systemu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,

19) rzetelne i terminowe przygotowywanie sprawozdan oraz informacji dotyczacej
statystyki publicznej w zakresie zajmowanego stanowiska i realizowanych zadan.

20) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postepowania w zakresie zajmowanego
stanowiska i realizowanych zadan;

21) biezgce wprowadzanie wytwarzanych, modyfikowanych danych do stosowanych
oprogramowar informatycznych w PUP i ich biezgce aktualizowanie;

22) opracowywanie i biezgce aktualizowanie drukéw, wnioskéw i innych wzoréw
dokumentéw stosowanych na stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan
wynikajgcych z przepiséw prawa oraz przedktadanie ich celem akceptacji
dla przetozonych;

23) aktualizowanie informacji umieszczonych przez siebie na stronie internetowej
urzedu oraz biuletynie informacji publicznej lub innych informacji w zakresie
realizowanych zadan;

24) ocenianie efektywnosci realizowanych zadan na stanowisku.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 19. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Ogdélno-Administracyjny;
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ktérym wyodrebnia sig:
a) Referat Ustug Rynku Pracy i Wspétpracy z Klientem;
b) Referat Realizacji Programéw Rynku Pracy;
4) Referat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen;
§ 20. 1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy nadzoruje prace nastepujgcych
komorek organizacyjnych Urzedu:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Ogélno-Administracyjny;
3) Referat Rejestracji, Ewidenciji i Swiadczen;
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej.



2. Kierownik CAZ kieruje Centrum Aktywizacji Zawodowej, w tym Referatem
Ustug Rynku Pracy i Wspétpracy z Klientem oraz Referatem Realizacji Programéw
Rynku Pracy oraz:

1) nadzoruje realizacje standardéw ustug w zakresie poradnictwa zawodowego,
posrednictwa pracy, organizacja szkolen oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) przeprowadza okresowe kontrole stosowania standardéw ustug rynku pracy
przez komérki organizacyjne;

3) realizuje zadania zwigzane ze wspotpracg z partnerami;

4) nadzoruije i kieruje realizacjg programéw rynku pracy.

3. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem FK.

4. Kierownik Dziatu Ogolno-Administracyjnego kieruje dziatem OA, wykonuje
merytoryczne zadania zwigzane z polityka kadrowg oraz wykonuje zadania i obowiazki
Administratora Bezpieczenstwa Informacji/Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 21. 1. W sktad dziatu FK wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) stanowisko ds. obstugi finansowej Funduszu Pracy i budzetu jednostki;

2) stanowisko ds. obstugi programoéw, windykacji, egzekuciji i pozostatych spraw
finansowych (w tym specjalista ds. programéw lub specjalista ds. programow -
stazysta).

2. W skiad dziatu OA wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) stanowisko ds. obstugi informatyczne;j i statystyki publicznej;

2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjnych;

3) stanowisko ds. informacji, ochrony danych, kontroli, archiwum, pomocy
i zamowien publicznych;

4) sprzataczka/sprzgtacz.

3. W skiad referatu URPIWK wchodzg nastepujace stanowiska:

1) stanowiska posrednictwa pracy, cudzoziemcow i Eures;

2) stanowiska poradnictwa zawodowego;

3) stanowisko ds. rozwoju zawodowego.

Pracownicy na stanowiskach wymienionych w § 21 ust. 3 oraz specjalista
ds. programéw moga pemi¢ funkcje doradcy klienta.

4. W sktad referatu RPRP wchodzg stanowiska ds. aktywizacji zawodowe;j.

5. W skiad referatu REiS wchodzg stanowiska ds. ewidencji, $wiadczen
oraz ubezpieczen.

§ 22.1 Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla
rozdziat VI Regulaminu.

2. SzczegOtows strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki
organizacyjne okresla schemat, bedacy zatgcznikiem do Regulaminu.

Rozdziat VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 23. Do zakresu zadan realizowanych przez Dziat Finansowo-Ksiggowy
nalezy:

1) planowanie $rodkéw pochodzacych z jednostki samorzadu terytorialnego
(powiatu), FP wtym EFS, PFRON i innych;

2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji dokonanych w ramach posiadanych
plandw;

3) kontrolowanie dyscypliny wydatkéw ze zrédet bedagcych w dyspozycji PUP;

4) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen oraz zwrotu pomocy
panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych;

5) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenia zdrowotne
osob zarejestrowanych i pracownikow PUP, oraz obstuga programu ,Ptatnik”
w zakresie dokumentacji rozliczeniowe;;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczeniem $rodkéw pozyskanych

z Funduszy Europejskich;
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7) ksiegowanie operacji na kontach analitycznych i syntetycznych oraz ksiedze
gtdbwnej;

8) weryfikacja formalno-rachunkowa dyspozycji wydatkéw;

9) uzgadnianie sald pozyczek z ZFSS;

10) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych, ktére dane wynikajg z ksiag
rachunkowych;

11) zaktadanie rachunkéw bankowych;

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej przewidzianej ustawa;

13) przygotowywanie i sprawdzanie dowoddéw ksiegowych, dekretowanie dowodow
ksiegowych sprawdzajgc pod wzgledem rachunkowo- formalnym, zgodnie
z zaktadowym planem kont oraz zgodnie z klasyfikacjg budzetowa;

14) przygotowywanie przelewéw bankowych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji
PUP;

15) wspdtpraca z bankiem w zakresie wyptat Swiadczen i innych dyspozyciji;

16) analiza i sporzadzanie dokumentacji przy sktadce zdrowotnej za bezrobotnych
bez prawa do zasitku;

17) wprowadzanie przelewdw elektronicznie przekazywanych do banku;

18) wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatno$¢ i sporzadzanie wnioskoéw
o pfatnos¢ w zakresie finansowym;

19) sprawdzanie i kontrola salda na wyciggach bankowych;

20) opis dowoddéw ksiegowych zgodnie z wytycznymi i przepisami prawa;

21) rozliczanie delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym;

22) analizowanie planu na poszczegélnych wydatkach (paragrafach);

23) sporzadzanie sprawozdan finansowych, wnioskéw beneficienta ostatecznego
i innych, ktére dane wynikajg z ksigg rachunkowych;

24) realizacja zadan zwigzanych z ustawg z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy
panstwa w sptacie niektoérych kredytéw mieszkaniowych udzielanych osobom,
ktore utracity prace (t.j. Dz.U.2016.734),

25) obstuga kasowa budzetu, FP i ZFSS i innych $rodkéw bedacych w dyspozycii
PUP, w tym miedzy innymi:

a) wypfata wynagrodzenia, zasitkdw i innych Swiadczen;

b) wyptata delegacji, zaliczek i innych naleznosci;

c) przyjmowanie wptat oraz dokonywanie wptat ptatnych gotéwka;

d) podejmowanie gotéwki z banku;

e) przechowywanie gotéwki;

f) gromadzenie dowodéw ksiegowych i sporzadzanie raportow kasowych;
g)uzgadnianie ze stanowiskiem merytorycznym zasitkéw nie podjetych

i nienaleznie pobranych;

h) sporzadzanie zestawien nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca,

26) sporzadzanie zestawien, tabel okresowych na potrzeby FP i BU, ZFSS i innych
zrodet,

27) numerowanie dowodow ksiegowych;

28) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen wyptaconych ze srodkéw bedacych
w dyspozycji PUP, prowadzenie spraw administracyjnych zgodnie z art. 76 ust. 7
ustawy;

29) prowadzenie ewidencji spraw windykacyjnych i spraw sadowych oraz tytutow
wykonawczych;

30) egzekwowanie naleznosci z nakazéw sadowych, komorniczych dotyczacych
FPiBU;

31) prowadzenie karty windykacyjnej nienaleznie pobranych swiadczen,

32) ewidencjonowanie i rozliczanie sptat nienaleznie pobranych $wiadczen
oraz uzgadnianie stanu obrotéw ze stanowiskiem merytorycznym;

33) uzgadnianie sald $wiadczen nienaleznie pobranych, pozyczek itp., uzgadnianie
dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
ze stanowiskami merytorycznym;



34) przelewanie $rodkéw finansowych kontrahentom urzedu zgodnie z zawartymi
umowami cywilno - prawnymi;

35) naliczanie ptac i sporzadzanie list ptac pracownikom PUP;

36) prowadzenie i rozliczanie zwolnien lekarskich;

37) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich;

38) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych (zasitki chorobowe, macierzynskie, wychowawcze, pielegnacyjne,
rodzinne, opiekuncze, pogrzebowe itp.),

39) naliczanie odpiséw i ekwiwalentéw za urlop;

40) sporzadzanie deklaracji miesigcznych i raportéw imiennych zgodnie z ustawg
o systemie ubezpieczen spofecznych;

41) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym (miesieczne,
roczne, itp.);

42) sporzadzanie przelewéw na wynagrodzenia oraz na kwoty potracen
z wynagrodzen pracowniczych;

43) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw;

44) uzgadnianie wszystkich elementéw ptac z kontami analitycznymi;

45) rozliczanie korekt deklaracji ZUS DRA BU;

46) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom raporty ZUS RMUA;

47) monitoring finansowy wszystkich realizowanych zadan przez urzad oraz biezgce
informowanie i uzgadnianie z dyrektorem wszelkich dziatan finansowych;

48) realizacja wszelkich spraw z zakresu samodzielnego stanowiska ds. programow
w przypadku nieobsadzenia stanowiska lub czasowe; nieobecnosci pracownika
na tym stanowisku;

49) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania Srodkow, inicjowania,
koordynowania, rozliczania oraz monitorowania i przygotowywania sprawozdan
w zakresie rzeczowym i merytorycznym oraz finansowym przy wspdipracy
Z pozostatymi komorkami:

a) projektow pilotazowych;
b) programéw specjalnych;
c) programéw regionalnych;
d) programéw finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy w ramach rezerwy

ministra;
e) projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;;
50) opracowanie, aktualizacja | realizacja programu promocji zatrudnienia

oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czg$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych;

51) inicjowanie dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej
bezrobotnych, realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja
oraz obstuga organizacyjna tego programu;

52) koordynowanie i monitoring dziatan w zakresie kierowania bezrobotnych
do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewddztwa zlecit
wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

53) analizowanie i przedktadanie celem akceptacji zatozen programu regionalnego
oraz przygotowywanie propozycji dziatan, ktérymi zostang objeci uczestnicy
programu regionalnego w powiecie oraz uzgadnianie z wojewodzkim urzedem
pracy zakresu dziatan, ktérymi zostang objeci uczestnicy programu regionalnego
oraz okreslanie przewidywanych wskaznikow efektywnosci  programu
regionalnego dla powiatu;

54) dokonywanie analizy czynnikéw mogacych wplyna¢ negatywnie na efektywno$¢
programu regionalnego w powiecie oraz uzgadnianie propozycji dziatan
niezbednych do podjgcia w przypadku wystgpienia zagrozenia realizacji programu
regionalnego w powiecie,

55) kompleksowa obstuga umowy o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych w zakresie
zadan przewidzianych do realizacji przez urzad,



56) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki oraz gromadzenie publikacji
i informacji zwigzanych ze $rodkami publicznymi dotyczgcymi zajmowanego
stanowiska pracy;

57) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie programéw ze Srodkow rezerwy
Funduszu Pracy i Unii Europejskie;j;

58) monitoring dziatan realizowanych w ramach programéw unijnych i rezerwy
Funduszu Pracy, w tym biezace prowadzenie rejestrow dotyczacych oséb
przystepujacych do projektéow, udzielonego im wsparcia oraz sposobu
zakonczenia udziatu w projekcie a takze analiza osiggnietych wskaznikéw
w poréwnaniu do zaplanowanych wskaznikéw;

59) wspbtpraca z partnerami rynku pracy w szczegoélnosci w przygotowaniu i tworzeniu
programéw;

60) badanie efektywnosci i monitoring finansowy i rzeczowy realizowanych projektow
w ramach $rodkéw unijnych i rezerwy Funduszu Pracy;

61) opracowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie rekrutacji i oceny
dostepnosci do programow przez uczestnikéw, wzoréw oswiadczen sktadanych
przez uczestnikow przystepujacych do projektu oraz dokumentacji w zakresie
badania wskaznikéw okreslonych w programie;

62) opracowanie, aktualizowanie oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentaciji
w zakresie przystgpienia do projektu w szczegélno$ci deklaracji o przystapieniu
do projektu i wymaganych o$wiadczen;

63) stata obserwacja ogtoszeri o organizowanych konkursach, przetargach
dotyczacych wyboru projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
oraz biezgce informowanie przetozonych o organizowanych konkursach,
przetargach dotyczacych wyboru projektéw finansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej;

64) terminowe sporzadzanie wszelkich informacji i sprawozdan miesigcznych,
kwartalnych, poétrocznych i rocznych z realizacji projektow z Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy dla Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w Zielonej Gérze oraz Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej;

65) informowanie Wojewodzkiego Urzedu Pracy o planowanych zamoéwieniach
publicznych i o wyborze Wykonawcéw do realizacji zaméwienia publicznego,
harmonogramach realizacji form w programie;

66) przygotowywanie wszelkich informacji i analiz z zakresu realizowanych
programéw finansowanych w ramach rezerwy Funduszu Pracy na zlecenie
przetozonych;

67) przygotowywanie dokumentacji dla oséb chetnych do przystgpienia do projektow
w ramach POKL oraz prowadzenie rejestru uczestnikow;,

68) obstuga zespotu kontrolujgcego z instytucji zewnetrznych,

69) umieszczanie, aktualizacja wszelkich informacji o realizowanych programach
na stronie internetowej urzedu oraz w siedzibie urzedu,

70) ewidencja biezgca wszystkich spraw w systemie informatycznym SYRIUSZ;

71) realizacja wszelkich zadan zwigzanych z administrowaniem bezpieczenstwa
informacji PEFS 2007, aplikacji SOWA i SL2014 oraz prowadzenie tych aplikacji,

72) biezace prowadzenie rejestru oséb upowaznianych do przetwarzania danych
w programach i przygotowywanie upowaznien oraz ich odwotania;

73) biezace przekazywanie pracownikom PUP aktualnych wytycznych w zakresie
realizowanych programow;

74) biezacy monitoring wskaznikow zaplanowanych do osiggnigcia w projekcie
oraz comiesieczne sktadanie raportéow dla Dyrektora w tym zakresie,;

75) biezacy monitoring ogtaszanych wytycznych i zmiany przepiséw prawa w zakresie
realizacji programéw, zasad promocji i informacji i kwalifikowalno$ci wydatkow;

76) przygotowanie wszelkiej korespondencji w zakresie realizowanych programéw
dotyczacych zmian w programach i pojawiajgcych si¢ watpliwosci.
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§ 24. Do zakresu zadan realizowanych przez Dziat Ogélno-Administracyjny
nalezy:

1) realizacja spraw zwigzanych z ustalaniem i sprawdzaniem stanu skfadnikow
rzeczowych majatku oraz administrowanie i zabezpieczenie majatku PUP,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;

2) nadzorowanie i kierowanie informacjg publiczng, ochrong danych, kontrolg

i sktadnica akt;

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

4) realizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i wykorzystaniem
sprzetu  komputerowego, rozwojem i eksploatacjg  oprogramowania

oraz administrowaniem siecig komputerowa i bazg danych;
5) tworzenie sprawozdan statystycznych ze statystyki publicznej i terminowe
przekazywanie ich do wiasciwych organow;
6) przygotowywanie raportéw, analizowanie okreslonych danych
oraz przygotowywanie informacji dia potrzeb analizy rynku pracy;
7) obstuga sekretariatu, w tym centrali telefonicznej, sprzet elektryczny,
elektronicznego obiegu dokumentow, urzadzenia wielofunkcyjnego itp.
i Powiatowej Rady Rynku Pracy;
8) obstuga administracyjno-gospodarcza PUP;
9) prowadzenie gospodarki materiatowej PUP;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;
11) rozpatrywanie i analizowanie skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow;
12) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora PUP oraz upowaznien;
13) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;
14) prowadzenie polityki personalnej oraz spraw osobowych pracownikéw, w tym
w szczegolnosci zwigzanych z:
a) naborem na wolne stanowiska urzednicze oraz inne stanowiska w PUP;
b) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami;
c) zarzadzaniem danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow;
d) kontrolowaniem dyscypliny pracy;
e) ocenami kwalifikacyjnymi;
f) przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
g) dokonywaniem okresowych ocen pracownikow;
h) wnioskami o ustalenie dodatkéw specjalnych pracownikom;
i) ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow;
j) badaniami lekarskimi pracownikéw i kandydatéw na pracownikow;
k) korespondencjg w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, wydawanie
zaswiadczen dotyczacych pracownikow;
) gromadzeniem i modyfikowaniem aktualnych sktadnikow ptacy pracownika;
m)ustalaniem uprawnier do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
n) ustalaniem uprawnien pracowniczych do wystugi lat i nagréd jubileuszowych;
0) sporzadzaniem i rozliczaniem list obecnosci;
p) prowadzeniem ewidencji czasu pracy,
q) prowadzeniem ewidencji zwolnien lekarskich i delegacji stuzbowych;
r) prowadzeniem ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;
s) urlopami i ich rozliczeniem.
15) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw;
16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcej pracownikéw PUP;
18) okreslanie na podstawie wydanych dyspozycji przez Dyrektora PUP:
a) zakreséw zadan kierownikow komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk;
b) struktury wewnetrznej komérek organizacyjnych.
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19) prowadzenie zbioru upowazniefi do kontroli, zakreséw pracownikéw i aktow
wewnetrznych;

20) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz archiwum;

21) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych wydanych przez Dyrektora PUP
oraz prowadzenie ich ewidencji;

22) planowanie wydatkéw z FP dotyczacych finansowania innych fakultatywnych
zadan oraz ich monitoring i rozliczanie;

23) przygotowywanie planu szkolen pracownikéw PUP;

24) organizacja szkolen dla pracownikéw i wszelkich spraw zwigzanych z kierowaniem
pracownikdw na szkolenia oraz rozliczaniem szkolen;

25) wspébtpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie opracowania
materiatéw, opinii i informaciji;

26) dokonywanie biezacej analizy i aktualizacji regulaminu organizacyjnego
i wykazywanie niezbednych inicjatyw zmierzajgcych do jego aktualizacii;

27) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych w zakresie zadan realizowanych
przez komoérke organizacyjna;

28) opracowywanie projektow planéw urlopowo - wypoczynkowych oraz nadzor
nad jego realizacja;

29) kontrola merytoryczna zewnetrznych dowodéw ksiegowych obcych oraz delegacii
stuzbowych i zaliczek;

30) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby spraw sgdowych, odpowiedzi
na pozwy, pisma procesowe i inne dokumenty;

31) opracowywanie projektow statutu, regulaminéw wewnetrznych PUP w tym takze
regulaminu pracy PUP;

32) opracowywanie projektoéw planu pracy;

33) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantéw (w tym biezgca kontrola
aktualnosci tablic informacyjnych w siedzibie PUP);

34) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

35) pilnowanie terminowos$ci wykonania oraz zlecanie dokonywania niezbednych
przegladéw i kontroli budynku wynikajacych z przepiséw prawa i innych urzagdzen
(piec centralnego ogrzewania);

36) wykonywanie wszelkich zleconych zadah przez Dyrektora w zakresie
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy;

37) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;

38) prowadzenie gospodarki korespondencji wptywajacej i wychodzacej z PUP;

39) przyjmowanie, rejestrowanie i prowadzenie korespondencji wptywajacej do urzedu
oraz wychodzgcej;

40) prowadzenie rejestru interesantéw zgtaszajacych sie w sprawach skarg
i wnioskéw w godzinach przyjeé Dyrektora;

41) przyjmowanie interesantéw i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk
merytorycznych;

42) ewidencjonowanie zasobu bibliotecznego;

43) prowadzenie ,ksigzki kontroli zewnetrznej”;

44) administrowanie majatkiem urzedu;

45) ewidencja i regulowanie optat wynikajacych z funkcjonowania PUP;

46) zapewnienie ochrony obiektu i mienia;

47) gospodarka drukami i formularzami;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw PUP oraz
ich rozliczanie;

49) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z uzytkowaniem pojazdu stuzbowego,
ewidencja przebiegu oraz jego rozliczanie;

50) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki pieczeci stosowanych w PUP;

51) zarzgdzanie oraz koordynowanie systemem  Elektronicznym  Obiegu
Dokumentéw;
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52) opracowywanie projektéw planow inwestycyjnych w tym remontow biezacych;

53) ubezpieczenie mienia PUP;

54) instruktaz pracownikow z zakresu obstugi komputeroéw i pracy w programach;

55) sprawowanie opieki technicznej nad wyposazeniem PUP;

56) planowanie, wdrazanie, zarzadzanie rozwojem sieci komputerowej i sprzetu
informatycznego;

57) zarzadzanie obiegiem i kontrolg dokumentéw i opracowywanie w tym zakresie
zasad i wytycznych;

58) planowanie, instalowanie i zarzadzanie oprogramowaniem systemowym
i uzytkowym;
59) nadzér nad whasciwym i prawidtowym wykorzystaniem programowania

na poszczegoélnych stanowiskach;
60) opracowywanie, i nadzorowanie spraw zwigzanych zarzgdzaniem systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;
61) archiwizacja danych i wykonywanie kopii awaryjnych na no$nikach
informatycznych;
62) przygotowywanie statystyki publiczne;j;
63) uaktualnianie stron internetowych PUP;
64) zarzadzanie systemem informatycznym i opracowywanie w tym zakresie
wszelkich zasad i wytycznych;
65) realizacja wszelkich spraw w zakresie administratora systeméw informatycznych;
66) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacii
w PUP;
67) wszczecie i kompleksowe prowadzenie postepowan (spraw) administracyjnych
oraz ich ewidencja w rejestrach w zakresie:
a) ztozonych odwotan od decyzji administracyjnych;
b) wnioskéw o odroczenie terminu ptatnosci, roztozeniu na raty badz umorzeniu
nienaleznie pobranego $wiadczenia.
68) opracowywanie plandw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej na dany rok budzetowy
oraz przedktadanie planu do akceptacji dla Dyrektora PUP, a takze raportéw
z wykonania planu na polecenie Dyrektora PUP i monitorowanie realizacji planu
kontroli oraz:
a) czynny udziat w czynnosciach kontrolnych;
b) przechowywanie protokotéw z wykonanych kontroli oraz wizytacji.
69) koordynowanie i zbieranie od innych stanowisk danych dla potrzeb zespotu
kontrolujacego organéw zewnetrznych;
70) sprawowanie  funkcji  koordynatora ds. kontroli zarzgdczej zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi w tym miedzy innymi:
a) opracowanie i modyfikacja zasad funkcjonowania kontroli zarzagdczej w PUP
oraz przedktadanie jej do akceptacji Dyrektora PUP;
b) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentaciji systemu kontroli
zarzadczej w PUP;
c) sporzadzanie dla Dyrektora PUP propozycji planu dziatalnosci PUP
z uwzglednieniem propozycji zawartych w  planach  zlozonych
przez kierownikéw komdérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska;
d) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze,
dla Dyrektora PUP;
e) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej;
f) biezace informowanie Dyrektora PUP o stanie kontroli zarzagdczej w PUP;
g) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w PUP na potrzeby
instytucji zewnetrznych;
h) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej
w PUP;
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i) przekazywanie Dyrektorowi PUP wynikbw samooceny oraz propozycji
usprawnien systemu kontroli zarzadczej;

i) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w PUP;

k) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w PUP
i dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem;

l) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie zgodnos$ci systemu
kontroli zarzadczej z wymaganiami Systemu Zarzgdzania Jakoscia;

m) wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych PUP oraz doradztwo
w sprawach dotyczgcych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

71) obstuga wnioskéw w sprawie udzielenia informacji publicznej zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publicznej, ich ewidencja;

72) monitorowanie aktualnosci i kompletnosci danych podanych w Biuletynie
Informacji Publicznym PUP oraz informowanie Dyrektora PUP o wystepujgcych
nieprawidiowosciach w tym zakresie;

73) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej, badz
informacji o nieudzieleniu pomocy przez urzad i terminowe ich przekazywanie
do odpowiednich organéw zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi
w przepisach prawa, w tym ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej;

74) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczern de minimis;

75) realizacja zadan zwigzana z archiwizacjg, w tym:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego;

b) wydzielanie z zasobu archiwum zakfadowego dokumentacji archiwalnej
i przekazywanie jej do wtasciwego archiwum panstwowego;

c) przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych, sprawdzanie prawidtowosci
zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej ewidencjonowanie,
przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

d) przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtdrnych
lub do zniszczenia;

e) utrzymywanie stalych kontaktéw i wspdtpraca z wiasciwym archiwum
panstwowym nadzorujgcym archiwum zaktadowe;

f) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich
zabezpieczenie;

76) wykonywanie innych zleconych zadan przez Dyrektora PUP;

77) prowadzenie postepowan odwotawczych;

78) przygotowanie i monitorowanie realizacji planu zamoéwien publicznych
oraz przygotowywanie sprawozdan z jego realizacjj,

79) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych
zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
i aktami wewnetrznymi PUP;

80) sporzadzanie pism wynikajacych z procedury przetargowej;

81) realizacja kompleksowa postepowania - zamoéwienia od momentu zgody
na uruchomienie postepowania przez zamawiajgcego do momentu zawarcia
umowy;

82) kompleksowa obstuga postepowania od momentu jego wszczecia do podpisania
umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego i przechowywanie dokumentacii
w tym zakresie oraz ewidencjonowanie wykonanych czynnosci w systemie
Pro Publico;

83) nadzorowanie od strony formalno-prawnej wdrazania uméw zawartych w wyniku
rozstrzygniecia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

84) prowadzenie korespondenciji w zakresie realizowanych zaméwien publicznych;

85) przygotowanie dokumentacji oraz realizacja zaméwien publicznych przy pomocy
programu Pro Publico, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

86) wykonywanie obowigzkowej sprawozdawczoéci w zakresie zajmowanego
stanowiska;
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87) prowadzenie rejestrow zamoéwien;

88) monitorowanie i aktualizacja danych wprowadzonych do stosowanych programéw
informatycznych w zakresie obstugi zaméwieri publicznych a takze podejmowanie
dziatan zmierzajacych do uzupetnienia niewprowadzonych danych przez innych
pracownikow PUP w zakresie realizowanych zamoéwien;

89) przygotowywanie sprawozdar z zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i terminami.

§ 25. Do zakresu zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji/inspektora

Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych,
w szczegoélnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnoéci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla Dyrektora PUP w formie pisemnej;

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktdrej mowa
w art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania
zasad w niej okreslonych;

c) zapewnienie zapoznania osOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych (szkolenia).

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych,

3) zgtaszanie Dyrektorowi PUP koniecznoéci zastosowania $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.

§ 26. Do zakresu zadan Referatu Ustug Rynku Pracy i Wspdtpracy z Klientem
nalezy:

1) stata opieka nad bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy;

2) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych.

3) przygotowanie, realizacja, monitoring i rozliczanie indywidualnych planow
dziatania;

4) $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy;

5) udzielanie kompleksowych informacji o ustugach i instrumentach oraz zadaniach
realizowanych przez powiatowy urzad pracy;

6) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi;

7) kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy do pracodawcow
lub przedsiebiorcow w ramach zgtoszonych wolnych miejsc pracy lub miejsc
aktywizacji zawodowej oraz rozliczanie skierowan;

8) kierowanie os6b bezrobotnych na badania lekarskie lub psychologiczne
oraz rozliczanie skierowan;

9) udostepnianie zasobéw informacji zawodowych;

10) monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

11) wspotpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia poradnictwa
zawodowego, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

12) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnoéciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu;

13) realizacja ustugi posrednictwa pracy;

14) realizacja ustugi poradnictwa zawodowego;

15) realizacja ustug zwigzanych z organizacja szkolen i rozwojem zawodowym;

16) wspbipraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktdrym mowa
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17)
18)

19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)
36)

w art. 62a ustawy oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw
o zatrudnieniu socjalnym;

realizacja pos$rednictwa pracy w ramach sieci EURES;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca
lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa
w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. ustawy o cudzoziemcach;
przygotowywanie informacji starosty wtasciwego ze wzgledu na gtébwne miejsce
wykonywania pracy przez cudzoziemca o braku mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy;
rejestracja i weryfikacja formalna pisemnych o$wiadczen podmiotu o zamiarze
powierzenia wykonywania pracy temu cudzoziemcowi;

wspotpraca z pracodawcami i przedsigbiorcami;

informowanie pracodawcéw i podmioty gospodarcze o formach pomocy
realizowanych przez urzad oraz wydawanie odpowiednich wnioskéw o ich
organizacje oraz ich przyjmowanie a takze weryfikowanie formaine;
upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego
do spraw pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy;

informowanie pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy;

wykonywanie ustugi rozwoju zawodowego polegajgcej na realizacji ustawowych
zadan zwigzanych ze szkoleniami 0os6b bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,
przygotowaniem zawodowym, pozyczkami szkoleniowymi, zwrotem kosztow
przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia oséb uczestniczacych w szkoleniach,
finansowaniem kosztéw egzaminéw i licencji, Krajowym Funduszem
Szkoleniowym, dofinansowaniem studiéw podyplomowych oraz bonami
szkoleniowymi;

realizacja wszelkich zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym:;
inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdéw lub kosztow
zakwaterowania i wyzywienia, a takze realizacja zadan zwiagzanych z refundacja
kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng;

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem ze $rodkéw Funduszu Pracy
kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdbw zawodowych
oraz koszty uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu
na wniosek bezrobotnego;

kompleksowa realizacja zadan ustawowych zwigzanych z udzielaniem pozyczek
na sfinansowanie kosztéw szkolenia, pomocag w sfinansowaniu kosztéw studiow
podyplomowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,
inicjowanie, organizowanie i rozliczanie z Funduszu Pracy przygotowania
zawodowego dorostych;

realizacja zadan wptywajacych do siedziby urzedu wynikajgcych z ustawy z dnia
11 pazdziernika 2013 r. o szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc prac,

kompleksowa realizacja zadania zwigzanego z dodatkami aktywizacyjnymi,
za wyjatkiem ich wypfaty;

przygotowanie analizy z sytuacji na lokalnym rynku pracy;

promowanie ustug oraz instrumentéw rynku pracy oraz innych zadan
realizowanych przez urzad,
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37)
38)
39)

40)
41)

42)
43)

44)

45)

46)

47)

48)

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis

w ramach realizowanych zadan przez referat,

przygotowywanie i przekazanie dyspozycji wyptaty §rodkow do Dziatu Finansowo-

- Ksiegowego;

planowanie $rodkow finansowych na udzielanie osobom uprawnionym pomocy

w zakresie realizowanych zadan oraz biezace prowadzenie ich monitoringu

rzeczowego oraz finansowego przy nadzorze dziatu Finansowo-Ksiggowego;

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow

miedzy panstwami;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku

z postepowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca

lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy;

realizowanie wszelkich zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow

pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, tagodzenia skutkébw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;

bezrobotnych, wynikajgcych z programéw operacyjnych wspéffinansowanych
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypfaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do innych finansowanych z Funduszu Pracy
swiadczen niewynikajgcych z zawartych umoéw a realizowanych zadan;

b) obowiazku zwrotu innych nienaleznie pobranych $wiadczen w  wyniku
realizowanych zadan lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy;

wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia

podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informac;ji

zawodowych;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy

przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

udzielanie pomocy  pracodawcom w  pozyskiwaniu pracownikow

przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

§ 27. Do zakresu zadan Referatu Realizacji Programéw Rynku Pracy nalezy:

1) obstuga formalno-merytoryczna wnioskéw oraz przygotowywanie, monitorowanie,

realizowanie oraz rozliczanie uméw dotyczacych:

a) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego;

b) grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

c) zatrudnienia wspieranego i innych zadan realizowanymi przez urzad o ktorych
mowa w ustawie o zatrudnianiu socjalnym;

d) $wiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;,

e) prac interwencyjnych;

f) prac spotecznie uzytecznych;

g) zwrotu czeséci kosztow poniesionych przez organizatora robot publicznych;

h) organizacji stazy, w tym organizacji stazu na zasadach bonu stazowego;

i) bonem na zasiedlenie;

j) bonem zatrudnieniowym;

k) doprowadzenia przez agencje zatrudnienia skierowanego bezrobotnego
bedacego w szczegélnej sytuacji na rynku pracy do podjecia zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej;

) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktory ukonczyt 50 rok zycia,
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m)jednorazowej refundacji poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego;

n) refundowania pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych
do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

o) refundowania pracodawcy lub przedsigbiorcy przez okres 12 miesigecy
czesci kosztdbw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki
na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia;

p) stypendiéw dla bezrobotnych bez kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa
w art. 55 ustawy;

q) dofinansowania podjecia dziatalno$ci gospodarczej, kosztow pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa;

r) innych ustawowych form pomocy wskazanych przez Dyrektora PUP;

2) realizacja ustawowych zadan starostébw w zakresie pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy oraz pozyczki na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

3) przygotowywanie i przekazanie dyspozycji wyptaty $rodkéw do Dziatu Finansowo-
-Ksiegowego;

4) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis
w ramach realizowanych zadan przez referat, a takze ich przekazywanie
dla stanowiska zajmujgcego sie sprawozdawczoscig z pomocy publicznej;

5) planowanie $rodkéw finansowych na udzielanie osobom uprawnionym pomocy
w zakresie realizowanych zadan oraz biezace prowadzenie ich monitoringu
rzeczowego;

6) monitorowanie stopnia zaangazowania $rodkéw finansowych w  wyniku
zawieranych umow i rozpatrywanych wnioskow;

7) obstuga sprawozdawczo$ci PFRON w zakresie zadan rehabilitacji zawodowej
0s6b bezrobotnych niepetnosprawnych;

8) wspéipraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i poérednikami finansowymi,
polegajgca w szczegdlnosci na wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych
posiadanie statusu bezrobotnego przez osoby ubiegajace si¢ o pozyczke
na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j;

9) przygotowywanie wykazéw, o ktérych mowa w art. 59b ustawy;

10) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe]
bezrobotnych, wynikajgcych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych
ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

11) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do innych finansowanych z Funduszu Pracy
$wiadczen niewynikajgcych z zawartych umoéw a realizowanych zadan,

b) obowigzku zwrotu innych nienaleznie pobranych $wiadczen w wyniku
realizowanych zadan;

12) realizacja ustawowych form rehabilitacji zawodowej ze Srodkéw PFRON;

13) realizacja zadan realizowanych przez powiatowe urzedu pracy wymienionych
w ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych z p6ézniejszymi zmianami.

§ 28. Do zakresu zadan Referatu Rejestracji, Ewidenciji i Swiadczen nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) wyrejestrowywanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;,

3) ustalanie uprawnien do pobierania $wiadczen dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy oraz terminéw wyptat;

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

5) wydawanie decyzji w zakresie:
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a) uznania lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego;

b) przyznania, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczeri niewynikajacych z zawartych
umoéw;

c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;

6) ustalanie terminéw wyptat nieodebranych $wiadczen i przygotowywanie list
rezerwowych;

7) przygotowywanie i realizacja oraz rozliczanie list wyptat zasitkow oraz stypendiow
osobom bezrobotnym;

8) prowadzenie postepowar w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych Swiadczen;

9) przyjmowanie od oséb zarejestrowanych informacji o zmianie danych zawartych

w karcie rejestracyjnej;

10) zgtaszanie os6b bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego oraz ich wyrejestrowywanie, a takze aktualizacja przekazanych
danych;

11) zgtaszanie o0s6b bezrobotnych do ubezpieczenia spofecznego oraz ich
wyrejestrowywanie, a takze aktualizacja przekazanych danych;

12) przygotowywanie informacji PIT-11 oraz raportéw dla oséb ubezpieczonych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg zasitkéw, dodatkow aktywizacyjnych
oraz stypendiéw;

14) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spofecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, oraz z ktorymi Unia zawarta
umowy o swobodzie przeptywu osob;

15) wydawanie zaswiadczen na wniosek oséb figurujgcych i niefigurujacych
w rejestrach PUP;

16) zakladanie oraz wylaczanie kart rejestracyjnych oso6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz ich modyfikowanie;

17) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji;

18) obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie dokumentacji zgtoszeniowej oséb
bezrobotnych;

19) ewidencjonowanie danych i informacji dotyczacych oséb figurujgcych w ewidencji
PUP;

20) informowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy o prawach i obowigzkach,

21) przygotowywanie list wyptat swiadczen i zasitkéw, w tym ustalanie WySOKOSCI
do odprowadzenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za wyptacone
$wiadczenia i zasitki.

§ 29.1. Wykazy zadan szczegdlowych pracownikow zawarte s3
w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikéw PUP.

2. Kierownik komérki organizacyjnej za zgodg Dyrektora PUP moze
indywidualnie ustala¢ zakres realizowanych zadan przez pracownikow komorki
organizacyjnej spoéréd wytacznie zadan, ktore realizuje dana komdrka organizacyjna.
Zakres zadan powinien by¢ ustalony w wersji pisemnej.

Rozdziat VII
Ogélne zasady podpisywania dokumentow

§ 30. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP, podpisuja:

1) Dyrektor PUP albo podczas jego nieobecnosci wyznaczony pracownik
przez Dyrektora jako dysponenci;

2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgoda Dyrektora
PUP.
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2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych okresla odrebna Instrukcja.

3. Szczegétowe zasady podpisywania i parafowania innych pism i dokumentow
niz ksiegowe okresla obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

4. Decyzje administracyjne podpisuja zgodnie z upowaznieniem Starosty:

1) Dyrektor PUP;
2) inni pracownicy na wniosek Dyrektora PUP.

5. Korespondencje, zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP
lub inny pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.

6. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania
innych niz wymienione w punkcie 5 dokumentéw (np.: zasdwiadczenia, oswiadczenia
itp.).

Rozdziat VIII
Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna

§ 31. 1. Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna prowadzona jest na podstawie
rocznego planu kontroli zatwierdzanego przez Dyrektora PUP.

2. Projekt rocznego planu kontroli wewnetrznej i zewnetrznej przygotowuje
i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP Kierownik Dziatu OA

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw urzedu okreslaja szczegotowe
zakresy czynnosci.

4. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu kontroli przedstawia Dyrektorowi
PUP kierownik dziatu OA.

Rozdziat IX
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 32. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP oraz organizacje
i dyscypline pracy okresla Regulamin Pracy przygotowany i zatwierdzony

przez Dyrektora PUP.
Rozdziat X
Postanowienia konncowe

§ 33. Sprawy nieujete szczegétowo w niniejszym regulaminie bedg ustalane
w formie odrebnych zarzadzen wewnetrznych Dyrektora PUP.

§ 34. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga
Dyrektor PUP.
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